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Zatgcznik nr 4 do Zapytania ofertowego
PP-2711/36/2024

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY | FORMA SKLADANYCH DOKUMENTOW

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte /w danej czesci zamdwienia/.

Oferte nalezy ztozy¢ w jezyku polskim. Ponadto oferte nalezy sporzadzic pod rygorem
niewaznosci w formie elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym (dotyczy to
oferty, jak réwniez wszelkich zatacznikdw do oferty). Tresé¢ oferty musi odpowiadaé tresci
Zapytania ofertowego.

Oferta musi by¢ podpisana kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym
lub podpisem osobistym przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu
Wykonawcy. Po prawidtowym przekazaniu plikéw oferty wyswietlana jest informacja
0 pozytywnym przyjeciu oferty przez System.

W celu ztozenia oferty przedstawiciel Wykonawcy zobowigzany jest zatozy¢é w Systemie konto
uzytkownika, jednoczesnie wprowadzajac do systemu swodj podmiot. Ten uzytkownik bedzie
petni¢ role administratora podmiotu Wykonawcy. Rejestracja w Systemie dostepna jest po
kliknieciu przycisku ,Zatéz konto”. Szczegdtowa instrukcja dotyczaca tworzenia konta
Wykonawcy oraz ztozenia oferty dostepna jest w Systemie w zaktadce E-learning.

Konto Wykonawcy tworzone jest tylko raz, w kolejnych postepowaniach wykorzystuje sie juz
istniejgce konto.

Po zalogowaniu sie i przejsciu do konkretnego postepowania Wykonawca sktada oferte
w zakfadce , Oferty”, gdzie po kliknieciu przycisku ,Zt6z oferte” mozna wypetni¢ szczegoty oferty,
oraz zatgczy¢ zataczniki opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym. Szczegétowa instrukcja sktadania oferty znajduje sie
w Systemie w zaktadce E-learning.

Wykonawca zatgczajac plik oznacza czy jest on jawny oraz czy zawiera dane osobowe.

W przypadku oznaczenia pliku jako niejawny Wykonawca zobowigzany jest dotgczy¢ dokument
z uzasadnieniem objecia pliku tajemnicg przedsiebiorstwa.

W celu zminimalizowania ryzyka wycieku danych osobowych w przypadku zataczenia przez
Wykonawce pliku zawierajgcego dane osobowe zaleca sie dotgczenie drugiego pliku
zanonimizowanego (z zakrytymi danymi osobowymi).

Zakonczenie sktadania oferty nastepuje poprzez uzycie przycisku ,Podpisz”. W oknie
podsumowania wykonawca otrzyma plik podsumowanie wprowadzonych danych, ktéry moze
zapisac¢ lub wydrukowac (zalecane), a nastepnie wysle oferte zatwierdzajgc czynnos¢ ztozeniem
elektronicznego podpisu kwalifikowanego lub podpisu zaufanego lub podpisu osobistego przez
uprawniong osobe. Po zakonczeniu czynnosci wystania oferty, zalogowany Wykonawca bedzie
miat mozliwos¢ pobrania potwierdzenie wystania oferty zawierajgcej numer oferty (przyznawany
losowo). Potwierdzenie nie zawiera danych wrazliwych, ktére Wykonawca wprowadza
w zaktadce ,Szczegdty oferty”.

System jest kompatybilny ze wszystkimi podpisami elektronicznymi. Do przestania dokumentéw
niezbedne jest posiadanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub podpisu zaufanego lub
podpisu osobistego w celu potwierdzenia czynnosci ztozenia oferty.
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Szczegdtowe informacje o sposobie pozyskania ustugi kwalifikowanego podpisu elektronicznego
oraz warunkach jej uzycia mozna znalezé na stronach internetowych kwalifikowanych
dostawcow ustug zaufania, ktdrych lista znajduje sie pod adresem internetowym:
http://www.nccert.pl/kontakt.htm.

Szczegbétowe informacje o sposobie pozyskania ustugi profilu zaufanego mozna znalezé pod
adresem internetowym:
https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany

Szczegbtowe informacje o sposobie pozyskania podpisu osobistego mozna znalez¢ pod adresem
internetowym:
https://www.gov.pl/web/e-dowod/podpis-osobisty

Wazine zalecenie! W zaleznosci od formatu kwalifikowanego podpisu (PAdES, XAdES) i jego typu
(zewnetrzny, wewnetrzny) Wykonawca dotgcza do Systemu uprzednio podpisane dokumenty
wraz z wygenerowanym plikiem podpisu (typ zewnetrzny) lub dokument z wszytym podpisem
(typ wewnetrzny):

1) dokumenty w formacie ,,pdf” nalezy podpisywac tylko formatem PAdES;

2) Zamawiajacy dopuszcza podpisanie dokumentéw w formacie innym niz ,,pdf”, wtedy nalezy
uzy¢ formatu XAdES.

Dokumenty sktadane wraz z ofertg:

Oferte nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wzorem Formularza ofertowego stanowigcym Zatgcznik nr 1
do Zapytania ofertowego. Ponadto do oferty nalezy zataczyé:

w zaleznosci od czesci zamoéwienia, na ktérg Wykonawca sktada oferte:

- petnomocnictwa — jesli wymagane do reprezentowania Wykonawcy/éw w przypadku, gdy
Wykonawce reprezentuje petnomocnik.

Poswiadczenia zgodnosci cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej,

o ktédrym mowa w ust. 2, moze dokonac réwniez notariusz.

Jezeli ktérys z wymaganych dokumentéw sktadanych przez Wykonawce jest sporzgdzony
w jezyku obcym, dokument taki nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

W przypadku zastrzezenia informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
Wykonawca ma obowigzek wydzieli¢ z oferty te informacje. Podczas dodawania zatgcznikéw do
oferty Wykonawca ma mozliwo$¢ ustawienia ich jako jawne lub niejawne. W razie
jednoczesnego wystgpienia w danym dokumencie lub oswiadczeniu tresci o charakterze jawnym
i niejawnym, nalezy podzieli¢c ten plik na dwa pliki i kazdy z nich odpowiednio oznaczy¢.
Odpowiednie oznaczenie zastrzezonej tresci oferty spoczywa na Wykonawcy.

Wykonawca zobowigzany jest wykazaé, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice

przedsiebiorstwa, pod rygorem mozliwosci ich odtajnienia.

W sytuacji, gdy Wykonawca zastrzeze w ofercie informacje, ktére nie stanowia tajemnicy
przedsiebiorstwa lub sg jawne na podstawie przepisow ustawy lub odrebnych przepisow,
informacje te bedg podlegaty udostepnieniu na takich samych zasadach, jak pozostate
niezastrzezone informacje.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za nieprawidtowe lub nieterminowe ztozenie oferty.
Zaleca sie, aby zatozy¢ profil Wykonawcy i rozpoczgé¢ sktadanie oferty z odpowiednim
wyprzedzeniem.


http://www.nccert.pl/kontakt.htm
https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany

18. Wykonawca moze zmieni¢ oraz wycofaé ztozong przez siebie oferte przed uptywem terminu
sktadania ofert (zmiana oferty odbywa sie poprzez wycofanie oraz ztozenie nowej oferty —
z uwagi na zaszyfrowanie plikéw oferty brak jest mozliwosci edycji ztozonej oferty). W tym celu
Wykonawca loguje sie do Systemu, wyszukuje i wybiera dane postepowanie, a nastepnie po
przejsciu do zaktadki ,, Oferta”, wycofuje jg przy pomocy przycisku , Wycofaj oferte”.

Wykonawca nie moze wprowadzi¢ zmian do oferty oraz wycofa¢ jej po uptywie terminu
sktadania ofert.

19. W przypadku sktadania oferty przez Wykonawcow wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie
zamoéwienia (konsorcjum), Wykonawcy ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich
w postepowaniu albo do reprezentowania ich w postepowaniu i zawarcia umowy (lider
konsorcjum). Petnomocnikiem konsorcjum jest Wykonawca, ktory zaloguje sie na swoim profilu
Wykonawcy i sktadajac oferte w zaktadce ,Wykonawcy” doda pozostatych Wykonawcéow
wpisujgc ich dane.

Petnomocnictwo, o ktérym mowa powyzej, powinno by¢é w formie elektronicznej (czyli
opatrzong podpisem kwalifikowanym) lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym oséb upowaznionych do reprezentowania Wykonawcéw oraz
zosta¢ przekazane w ofercie wspdlnej Wykonawcow.

Petnomocnik, o ktérym mowa powyzej, pozostaje w kontakcie z Zamawiajacym
w toku postepowania i do niego Zamawiajacy kieruje informacje, korespondencje itp. Wszelkie
oswiadczenia petnomocnika Zamawiajgcy uzna za wigzace dla wszystkich Wykonawcéw
sktadajacych oferte wspdlng.

Nie dopuszcza sie uczestniczenia ktéregokolwiek z Wykonawcdw wspdlnie ubiegajgcych sie
o udzielnie zamoéwienia w wiecej niz jednej grupie Wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie
0 udzielenie zamodwienia. Niedopuszczalnym jest réwniez ztozenie przez ktéregokolwiek
z Wykonawcow wspdlnie ubiegajacych sie o udzielnie zamdéwienia, réwnoczesnie oferty
indywidualnej oraz w ramach grupy Wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia.

Wspdlnicy spotki cywilnej sg traktowani jak Wykonawcy sktadajacy oferte wspdlna.

INFORMACIE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI

1. Postepowanie jest prowadzone w jezyku polskim.

2. W postepowaniu o udzielenie zamdwienia komunikacja miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcami,
w szczegolnosci sktadanie ofert oraz oswiadczen, odbywa sie przy uzyciu $rodkéow komunikacji
elektronicznej zapewnionych przez system zapewniajgcy obstuge procesu udzielania zamdwien
publicznych za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej, zwany dalej Systemem.

3. System jest dostepny pod adresem: https://portal.smartpzp.pl/pcmrzeszow.

4. Przegladanie i pobieranie publicznej tresci dokumentacji postepowania nie wymaga posiadania
konta w Systemie, ani logowania do Systemu.

5.Za posrednictwem posiadanego w Systemie konta Uzytkownika Zewnetrznego odbywa sie
komunikacja Wykonawcy z Zamawiajgcym w postepowaniu, w szczegdlnosci: przekazywanie
dokumentdw, oswiadczen, informacji, pytan, wnioskéw w ramach postepowania.

6.Za posrednictwem posiadanego w Systemie konta Jednostki Zamawiajgcej oraz kont jej
Uzytkownikow Wewnetrznych odbywa sie komunikacja Zamawiajgcego z Wykonawca
w postepowaniu, w szczegdlnosci: przekazywanie wezwan i zawiadomien, informacji, odpowiedzi na
pytania.


https://portal.smartpzp.pl/pcmrzeszow

7. Zadawanie pytan przez Wykonawcéw odbywa sie w zaktadce ,Pytania do postepowania”. Po
otwarciu ofert, komunikacja miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcami, w tym wszelkie oswiadczenia,
whnioski, zawiadomienia oraz informacje, przekazywane sg w formie elektronicznej (czyli opatrzong
podpisem kwalifikowanym) lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub
podpisem osobistym za posrednictwem Platformy, w zaktadce ,Korespondencja”, ktéra dla
Wykonawcy jest widoczna w Zakfadce , Oferty”, po zaznaczeniu numeru ztozonej oferty. Za date
wptywu oswiadczen, wnioskéw, zaswiadczen oraz informacji przyjmuje sie date zapisania plikdw na
serwerze. Aktualna data i godzina, zsynchronizowane z Gtéwnym Urzedem Miar, wyswietlane sg w
prawym gérnym rogu Systemu.
8. Do petnego i prawidtowego korzystania z Systemu przez Uzytkownikdw Zewnetrznych konieczne
jest posiadanie przez co najmniej jednego uprawnionego Uzytkownika Zewnetrznego Wykonawcy
elektronicznego podpisu kwalifikowanego lub podpisu zaufanego lub podpisu osobistego stuzgcego
do autentykacji i podpisu.
9. Korzystanie z Systemu mozliwe jest na 2 sposoby, pod warunkiem spefnienia nastepujacych
minimalnych wymagan technicznych:
a) Oprogramowanie zewnetrzne (dostawcy podpisu kwalifikowanego)
e Mozzilla Firefox ver. 65 i pdzniejsze, Google Chrome ver. 66 i pdzniejsze lub Opera ver. 58
i pdzniejsze, Microsoft Edge ver 18 i pdzniejsze, Internet Explorer 11
e Lista zalecanych przegladarek internetowych: Google Chrome, Mozilla Firefox,Opera.
Zalecane jest uzywanie najnowszych wersji przegladarek
e system operacyjny Windows 7 i pdzniejsze
b) Oprogramowanie wbudowane w SmartPZP
e zainstalowane Srodowisko Java w wersji min. 1.8 (jre)
e w przypadku przegladarek Opera, Chrome i Firefox nalezy doinstalowa¢ dodatek do
przegladarki Szafir SDK Web
e oprogramowanie SzafirHost w systemie operacyjnym.
10. Uzycie przez Wykonawce do kontaktu z Zamawiajgcym srodkéw komunikacji elektronicznej
zapewnionych w Systemie jest uzaleznione od uprzedniej akceptacji przez Wykonawce Regulaminu
korzystania z ustug Systemu na witrynie internetowej przy zaktadaniu profilu Wykonawcy.
11. Korzystanie z Systemu przez Wykonawcow jest bezptatne.
12. Uzytkownikom Zewnetrznym Wykonawcy przystuguje prawo korzystania z asysty obejmujacej
wsparcie techniczne w kwestiach dotyczacych korzystania z Systemu, polegajace na doradztwie
telefonicznym i e-mailowym na zasadach okreslonych w Regulaminie korzystania z ustug Systemu
13. W sytuacji awarii Systemu lub przerwy technicznej dziatania Systemu Zamawiajacy dopuszcza
komunikacje za pomocg poczty elektronicznej na adres a.goralczyk-chwaszcz@wzsrzeszow.pl (nie
dotyczy sktadania ofert).
14. Maksymalny rozmiar pojedynczych plikéw przesytanych za posrednictwem Systemu wynosi 100
MB. Za posrednictwem Systemu mozna przesta¢ wiele pojedynczych plikdw lub plik skompresowany
do archiwum (ZIP) zawierajacy wiele pojedynczych plikow.
15. Za date przekazania oferty, wnioskéw, zawiadomien, dokumentéw elektronicznych, oswiadczen
lub poswiadczenia zgodnosci cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej oraz
innych informacji przyjmuje sie date ich przekazania do Systemu.
16. W korespondencji zwigzanej z niniejszym postepowaniem Wykonawcy powinni postugiwac sie
nastepujacym znakiem postepowania: PP-2711/36/2024.



17. Sposéb sporzadzenia podmiotowych srodkéw dowodowych, przedmiotowych srodkéw
dowodowych oraz innych dokumentéw lub oswiadczen musi by¢ zgody z wymaganiami okreslonymi
w rozporzadzeniu rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 2021 r. w sprawie
sposobu sporzgdzania i przekazywania informacji oraz wymagan technicznych dla dokumentow
elektronicznych oraz srodkdw komunikacji elektronicznej w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego lub konkursie oraz w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23
grudnia 2020 r. w sprawie podmiotowych srodkéw dowodowych oraz innych dokumentdéw lub
oswiadczen, jakich moze zgdac¢ zamawiajgcy od wykonawcy.

18. Dopuszczalne formaty przesytanych danych tj. plikéw o wielkosci do 100 MB w formatach .png,
.jpg, .jpeg, .gif, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, .odt, .ods, .odp, .odf, .pdf, .zip, .rar, .7zip, .txt, .ath,
xml, .dwg, .xades, .tar, .7z, .eml, .msg.

19. Informacje na temat kodowania i czasu odbioru danych:

20. Oferta/wniosek ztozony/a przez Wykonawce na Portalu nie jest widoczny/a dla zamawiajgcego,
poniewaz widnieje w Systemie jako zaszyfrowany/a. Mozliwos$¢ otwarcia oferty/wniosku dostepna
jest dopiero po odszyfrowaniu przez Zamawiajgcego po uptywie terminu sktadania ofert.

21. Oznaczenie czasu odbioru danych przez Portal stanowi przypietg do dokumentu elektronicznego
date oraz doktadny czas (hh:mm:ss), znajdujacg sie na potwierdzeniu ztozenia oferty/wniosku.

22. Osobg wyznaczong do kontaktu w sprawie postepowania jest: Anna Géralczyk-Chwaszcz, tel. 17

866 96 28,
e -mail: a.goralczyk-chwaszcz@wzsrzeszow.pl —w sprawach proceduralnych.
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